Ofélia BRAGANÇA                                                                                                                                                                                         Tél :  05.59.31.94.68

28, rue de Salis                                                                                                                                                                                                   Port:  06.88.77.07.58

64600  ANGLET                                                                                                                                                                                               OFF 646@aol.com


s e c r é t a i r e  -  t r a d u c t r i c e  /  i n t e r p r e t e (Portugais / français)
(20 années de secrétariat dont :  5  de secrétaire spécialisée et  6  d’assistante de direction)

compétences

expérience

 GESTION DU PERSONNEL :  élaboration des salaires, calcul, ventilation,                                                                                                    

                                                     paiement des charges sociales, planning, 

                                                     organigramme, embauches, licenciements

PRODUCTION                        :  planning de production, gestion de la 

                                                          logistique, traitement des commandes, 

                                                     suivi des livraisons
GESTION COMMERCIALE : facturation, encaissement, achats de marchandise

                                                         paiement des fournisseurs, gestion bancaire

                                                    préparation de la comptabilité (saisi et ventilation

                                                    des factures, TVA, caisse, banque), 

                                                    suivi clientèle, classement                                                

FRANCE

 1998 / 2000 -  SECRETAIRE  au secrétariat du proviseur - Lycée Cantau – ANGLET 

    1997         -  SECRETAIRE au Collège ENDARRA – ANGLET (64)

1992 / 1995  -  CREATION  d’une boulangerie AU FOUR A BOIS – BARBATRE(85)

1990 / 1992  -  SERVICE/GESTION d’un bar/PMU–Bar d’AMIS– CHALLANS(85)

PORTUGAL

1989 / 1990 -  GERANTE d’un hôtel(31 ch) RES. ALIANÇA** - FIG. FOZ (Portugal)

1984 / 1988 -  CREATION d’un atelier de meubles sur mesure – PALMELA (Port.)    

                       OUVERTURE de 2 magasins de mobiliers et décoration – PALMELA 

1981 / 1988 -  VRP Multicartes (5) dans le mobilier  – Portugal

1980 / 1981 -  ASSISTANTE COMMERCIALE et ADM. dans une usine de mobilier

1975 / 1980 -  SECRETAIRE JURIDIQUE dans un cabinet d’avocats d’assistance  

                              aux entreprises - AGENCIA ARAUJO, LDA – LISBONNE (Port.)                                                                                                                                                                                                                                                                          

divers

formations

LANGUES             -  Portugais (langue maternelle).

                                   Anglais  :   bonnes notions.

                                   Espagnol : bonne compréhension.

INFORMATIQUE - Windows: Word, Excel, Publisher, Corel, Ciel Compta

                                     Internet

PERMIS  B 

44 ans

1999  - Cours de perfectionnement en Anglais (IDIOME  à Bayonne) 

1997  - Stage  remise à niveau: Français, Maths, Informatique (INSUP-Bayonne)

SCOLAIRE / UNIVERSITAIRE :

1998  - CAPACITE  en  DROIT (Faculté de Droit de Bayonne)

1975  - BAC  ECO (Ecole de Commerce et Industrie de Setubal – Portugal)



Loisirs                                             lecture                    danse                            Internet                    cinéma

